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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 1377 


5 Ιουλίου 1999 


Α ΠΟΦΑΣΕ ΙΣ 

Αριθ. 5708 

Έγκριση Ο.Ε.Υ, ΔΗΜΟΥ ΑΡΦΑΡΩΝ Ν. Μεσσηνίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ 

Έχοντες υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του αρθ.2του ν. 1188/81 όπως αυτές τροποποιήθηκαν από τις ίδιες των άρθρ.8 παρ 5 του ν. 2307/5 και 1 
παρ 2 εδάφ. στ του ν.2503/97, περί οργανισμών εσωτερικής υπηρεσίας και συγκρότησης υπηρεσιών των ΟΤΑ Α βαθμού. 

2. Τις διατ. του άρθ. 18 του ν.2539/97 παρ 2 σύμφωνα με τις οποίες οι καταρτισθέ'/τες ΟΕΥτων νέων ΟΤΑ εγκρίνονται 
από το Γενικό Γραμματέα της Περιφέρειας και δημοσιεύονται στοΦΕΚ. 

3. Το γεγονός ότι στις περιπτώσεις σπς οποίες ο νόμος παρέχει το δικαίωμα της έγκρισης στην εποπτεύουσα Διοι¬ 
κητική αρχή, όπως εν προκειμένω, η διοίκηση οφείλει να ελέγξει την πράξη το πρώτον από πλευράς νομιμότητας και 
εν συνεχεία να χωρήσει στον έλεγχο σκοπιμότητας κατά τον οποίο δύναται να μη / εγκρίνει το μέρος εκείνο της πρά¬ 
ξης το οποίο κρίνει άσκοπο, διατυπώνοντας όμως αιτιολογημένη άποψη. 

4. Την αριθ. 29/5-04-1999 απόφαση του Δημοτικού Συμβ. Αρφαρών με την οποία ψηφίζεται ο ΟΕΥ του νέου αυτού 
Α/βάθμιου ΟΤΑ, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθ. 29/5-04-1999 απόφαση του Δημοτ. Συμβ. ΑΡΦΑΡΩΝ με την οποία ψηφίστηκε ο ΟΕΥ αυτού ως εξής: 


(.ΣΧΕΔΙΑΓΡΑΜΜΑ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜ ΛΤΟΣ 
ΔΗΜΟΥ ΑΡΦΑΡΩΝ 


ΔΗΜΑΡΧΟΣ 

ΛΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟΣ 



ΤΜΗΜΑ 

1 



ΤΜΗΜΑ ί 1 

| ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ( 

1 

ΟΙ ΚΟΝΟ Μ1ΚΩΝ Υ Π Η Ρ ΕΣ1 Ω Ν ! 

I 






1 

Γραφείο Γραμματέας 

1 

ί 


Γραφείο Εσόδων και 


ΤΜΗΜΑ 

ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 


Δημάρχαυ/Αντιδημήρχου 
Δημοσίων Σχέαεων 
και Ενημέρωσης 


Γραφείο Προσωπικού 
και Δημοτ·κής Αστυνομίας 


Γραφείο Γραμματειακής 
Υποστήριξης 

Δημοτικού Συμβουλίου και 
Δπμαρχειακής Επιτροπής 

Γραφείο Δημοτικής 
Κατάστασης 


Εκτελέσεις Προϋ/μοΰ 
(Φόρων - τ ελών και Δικαιωμάτων 
Περιουσία κοι Κληροδοτήματα) 


Γραφείο Λογιστικού 

Ενκαθάριοπς Λαψανών 
(Εξοδα) 


Γραφείο ΜεΑετων και 
Εκιχλέσεως Έργων 
Ανάπτυξης και Προγραμματισμού 


Γραφείο Υπηρεσίας 
Υδμεοαεως- Ηλεκτροφωτισμού 


1 


Γραφείο Υπηρεσίας 
, ( Καθαριότητας - Αποχέτευσης 


Γ ραφείο 

Πρωτοκόλλου /Αρχείου 
Διεκπεραίωσης και 
Μ ηχανοργανωσπ ς 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


1. Οι διοικητικές ενότητες που προκύπτουν από τα πιο 
πάνω για τον Δήμιο Αρψαρών προσδιορίζονται ωο εξής: 

« Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

• Τμιήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Περιβάλλοντος και Αγροτικής Οικονομίας 

2. Οι αναγκαίες οργανικές θέσεις που προβλέποντο·. - α ¬ 
τά διοικητική μονάδα είναι οι εξής : 

Α. ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Τμήμα Διοικητικοί Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕΙ Διοικητικών 

3 θεσεις ΔΕΙ Διοικητικών 

• Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕΙ Οικονομολόγων 

1 θέση ΔΕΙ Διοικητικών 

• Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

1 θέση ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 

1 θέση ΔΕ30 Τεχνιτών (Υδραυλικών) 

2 θέσεις ΥΕ16 Εργατών 

1 θέση ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων 

• Τμήμα Περιβάλλοντος και Αγροτικής Οικονομίας 

1 θέση ΠΕ9 Γεωπόνων 

Β. ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΕΙΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 
ΘΕΣΕΙΣ Δ. ΔΙΚΑΙΟΥ 

1 θέση ΔΕ 15 Ρισπρακτόρων ΟΤΑ 

Γ. ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Εποχιακό προσωπικά 

2 θέσεις ΥΕ16 Εργα ίων Καθαριότητας και Επιμέλει¬ 
ας κήπων 

1 θέση ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 

1 θέση ΠΕ11 Γυμναστών 

Με την κάλυψη των ανωτέρω προβλεπόμενων θεσεων 
επιβαρύνεται ο προϋπολογισμός του Δήμου με το ποσό 
των 60.000.000 δρχ. που αντιστοιχεί σε ποσοστά 47 51 > 

Η πρόβλεψη των συγκεκριμένων οργανικών θέσεων του 
νέου Δήμου Αρψαρών δεν σημαίνει απαραίτητα και την 
εφαρμογή διαδικασιών πρόσληψης του προβλεπόμενοβ 
στον Ο.Ε.Υ. προσωπικού. Η πρόβλεψη νέων θεσεων ερ¬ 
γασίας στον Ο.Ε.Υ. εκφράζει τον μεσοπρόθεσμη σχεδία¬ 
σμά των στελεχιακων αναγκών του νέου Δήμοι και απο - 
σκοπει στο να διευκολύνει τον Δήμο να καλύπτει βαθμιαία 
τις ανάγκες του χωρίς να υποχρεούται κάθε φορά νσ τρ > 
ποποιει τον Ο Ε.Υ. του. 

II. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι αρμοδιότητες κάθε μιας από τις υπηρεσίες ορίζονται 
συνοπτικά ως έξης: 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1. Γραφείο Δημάρχου- Αντιδημάρχων Δημόσιες Σχέ¬ 
σεις- Ενημέρωση Δημοτών 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεροω ·: · και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας κα, αποικά 
σεωντου Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δήμαρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και έκτος του Δήμου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τηρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρεπει να 
υπογράφουν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

» Τηρηση αρχείου αποφάσεων Δήμαρχου. 


« Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθε¬ 
ται από τον Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμο¬ 
διότητα των υπολοίπων υπηρεσία ν, 

* Διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης που αναθέτουν οι Αντι- 
δήμαρχοι στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων τους 

* Φροντίδα για τις Δημόσιες Σχέσεις του Δήμου 

* Πληροφόρηση των όημοτω/ γ ιο κάθε δραστηριότητα 
του Δήμου 

* Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους κα: 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υπόθεσες>ντ ους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα απα- 
> :·αιτήτα πληροφοριακέ) Μοιχεία έντυπα 

* Παραλαβή υποδείξεων προτάσεων και παραπόνων 
τωνδήμο ιών 

2 Γραφείο Προσοιπικού και Δημοτικής Αστυνομίας 

* Φροντίδα για τη συνκόντρωστ των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας κα; την κανονική εφαρμ τγή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων την I ιυλιτειας στα θέματα "ο-- προσωπικού οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης ερ γασίας. το., Δήμου. 

* Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή. παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, ςω>.;τπαση. με~- . τοξο κ.λ π. του προσωπικού 
ιου .τόμου με οπ; τ,,.-υ. ιοτε οχε-στ| εργασίας, ούύψωνα υε 
τις εκαστοτε ισχυουοες διατάξεις 

* Διαχείριση των διαδικασιών Γ/ιένγου παρουσίας, πο 
ρο>πς αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι 
καιοι στο προσωπικό χάυ Δήμου, με οποιαδηποτε σχεοη 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκασ οτε ατχύουσες διατά¬ 
ξεις 

“ ; ήρηση των μητρώών και σ α.- υλών του προσωπικού 
του Λήμου, με οποιαδηποτε έργα ΐ'ακπ σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση κπι καταγραφή ; .ων κ ιθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής ναι ατομικής εαταστα- 
σητ ίπροσοντα. οικογενειακή ιπτάσταση, υπηρεσιακή 
εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, κοπές, άδειες, απουσίες 
κλπ.) 

* ~ήρήσν| των διαδικασιών υ-υγκέντρωσης καταγρα¬ 
φή·, ιων πληροφοριών που έχουν σχέση υε τον καθορι¬ 
σμέ Τ ων κάθε φύσης σμοιβυ,-ν κ-τ* :ν;ο ογα-ν προς ιμ. προ¬ 
σωπικά ο οιασδιετοτ:.-. μ,ηαοιτ, - ηι σχέσης του Δήμου. 

® Παροχή κάθε είδους πληροί; ορίων, που-φοΡικων ή 
γραπτών π τοτοποιητικα, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικά του Διίμου που αφορούν τ )ν υπηρεσιακή του κα- 
τάστ-αση. 


• Παρακολούθηση πηίδεφυο; ογης και των μεταβολών 
■της οργανωτικής δομής και οτελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου, ΠαρακολουθησΓ' μ ; κοτανομι ς τθέσεων 
εργασίας στις επτιέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Ιυηκεντρωση στοιχείι >ν μετ ιβολω·. του προσωπικού 
’ Τ οπΌΐχων κι, αβληθεν ιυν Ι.-. οχιόν ή «αταλογιοθέ 
ν-·ποσών προς γο προσωπικέ του Δήμου, με οπααύη- 
ποτε ει γοσιπ,-,η {φιέση. που αντιστοιχούν κα ; . έχουν επί¬ 
δραση στηνκαταβολέ των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μυθολογικών κοτε στάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό ίου Διίμου, 


• Έλεγχος ίων π 
ρη διαβίβαση ενός ι 

* Τημηοη αρχει 
οωπικό του Δήμου 


ροηγουυενω-' καταστάσεων και εγκαι- 
αντιγραφου ο γο Ταμείο για πληρωμές, 
το καιαβληθέντων -αμοιβών στο ποο- 
και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιω 


σεων αποδοχών. 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


2.1. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 

Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του 
Δήμου: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης κα; λειτουργίας όλωντων 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περίπτερων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θέατρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέ ντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχ'Ίδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξει του 
ν. 2000/1991 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
ορών Λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή η ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας η σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις) 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονο ¬ 
μικού ενδιαφέροντος. 

2.2. Λειτουργίες ειδικής υπηρεσίας (δημοτική αστυνο¬ 
μία) 

• Ελεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο 

• Έλεγχος της τήρησης ίων διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευ¬ 
ση, την ηχορυπανση κα; την προστασία του περιβάλλο¬ 
ντος 

• Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των ττάσης ψύσεως επιτηδευμάτων κα; 

επαγγελμάτων. 

• Ε/ενχος της λειτουργίας των έμποροιιανηγύρεων. 
'.'ων '-οικιον ' ρήσων κα; σεν δημοτικών αγορών 

• Εσέ -ήχος τ ης τ ήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη- 

; Ό 1 V 

• Ελεν χος της τήρησης των διατ άξεων των σχεττχ ων με 
πς διυφηριίϊεις 

λ !!'.η--- ,;κ σΛο σ 4 σσπ κα; υποβοήθηση ι ;ν κυκλοφορίας 
.ο;σ' ροχοφοίω γ 1 στην περιφέρεια του Δήμου με τηναπο- 

πη · ; ενονόν που εμποδίζουν ετη.· κανονική κίνηση 
- . --- σ λ;■- σος-οοίασ. παράνθιου τορκαοίοματος 

’ - τ ττ;ν κσ.'-σνίκη χρήση · χ-„· <$<βνοχρή0&>γ 

■·:'·■ ' π .ησφέρεία νου Δήμον (πεζοδρόμια, πάρκο 

” Γ ' ■ ιαμοςκα>έλεγχοςτηςαυθαίρετης'.οήήαηςκαί 
πσ υ,'-, · : -·/τ/ισερο.ιπτ; της Υπ-ιρυσιας έκλυσης ρδε;ωσ 
'-' ο π- ·■ '· κ.σ·ν;.ιπ νόμιμη όΓασπ. 

*'' ■ ■ 'τταιααΡ-'ριοτε-/εαςν,ισμοδ σπ·:·Γ·:<ςϋν·:ττϊθ.Γ, 


Δημαρχ-ο .γπ ώ.πηοπης ΓοπίΚΙι'ν *.·υμ· 


• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διατοξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και ίο χρό¬ 
νο/ τοπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση. α\ απαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λ.π 

• Τηρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων 

• ! ήρηση αρχείου πρακτικών κα; αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην Υπηρεσία Τ.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. γ.α τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελί τη 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας ειτεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο τρος λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
πρου τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μόνιμες και εκτα- 
κτ :;ς επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο ιενη¬ 
μέρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων τρος τα μέλη των Επιτροπών, τήρη¬ 
ση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογρά¬ 
φηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όρ'-ανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία. παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

4.Γραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυ σμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολπγτιτικά και αρχείου αποφάσεων μετα¬ 
βολή· -ν σι α δημοτολό' ίο. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

8 Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού ■ Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κωδικό Ελληνικής ιθαγένειας. 

• Ιήρπση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
;··Γπω/ρότονται τα ληξιαρχικά γεγο ·οτσ που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια ταυ Λήμου (γεννήσεις, νόμοι, υάνοτού 
κυΛ·. ς κσι κόυε ,ιγ α' νντεπ ν ; ',ενονος που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτί-εω διαζύγιά, οναμ^αθεοία, μκταρο 
λη θρησκεύματος κλπ. ι σύμφίΐ'να υε πς ιοχύουσες θε 
ή/ΐιοθεπιμένες λ αδ· κι: αίες 

• 1 ηρτ ση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
χεγο νότων. 

• ακδοση σντιγρά των α το σπασμό των .τπξιαρφκων 
ποσίφων η αλλω·ν θεσμοθετημένων ΓΚστοηοιητ-.κών. 

' : : ώ '-ω-δική ενημέρωσητων ΚραιιΚών Υπηρεσιών) π.χ. 
λβ ν !: , για τις νεννήσι. ς. νόμους. ίίονσαουο που συ νέβη - 
σαν τ·την τεριφερω.Γ τον Λήμου 
« Ενημέρωση τ;.. ,- αντίστοιχων υτηρεσιών άλλων ΟΤΑ 
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για τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία 
των μητρώων/ αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων. τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση 
των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφά¬ 
σεων των στρατιωτικών συμβουλίων. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι¬ 
κών βιβλιαρίων. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολίτικων γόμων. 

5. ί ραφείο Πρωτοκόλλου-ΑρχείουΔιεκπεοαίωσης-Μη- 
χανοργάνωσης 

5.1 Πρωτόκολλο-Αρχείο Διεκπεραίωσης 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο έγγραφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων έγγραφων 
σύμφιονα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικεί¬ 
ων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερικές ερ¬ 
γασίες διακίνησης έγγραφων κ.λ.π.). Για το σκοπό αυτό 
αξιοποιούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρί¬ 
στριες κλπ. στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες 
για τα επι μέρους κτίρια εγκατάστασης ίων υπηρεσιών 
ταυ Δήμου 

5. 2. Οργάνωση, Μηχανοργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρ Δυ¬ 
ναμικού, Πληροφορική 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
του σε θέματα βελτίωσης της Οργάνωσης και των διαδι¬ 
κασιών Διοίκησης και Λειτουργίας 

• Υποστήριξή στην ίδρυση / λειτουργία Νομικών προ¬ 
σώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρήσεων 

• Οργάνοιση και εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης Απρεπών οργάνων 

• Φροντίδα νια την εγκατάσταση, βελτίωση και σωστή 
λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού του Δήμου 
καθώς και την εποπτεία της συντήρησης των εφαρμογών 


ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
1. Γ ραφείο Εσόδων και εκτελέσεων προϋπολογισμού 
{Φόρων-Τελών και Δικαιωμάτων-Περιουσία και Κληροδο¬ 
τήματα) 

1.1 Προϋπολογισμοί- Απολογισμοί - Οικονομική παρα¬ 
κολούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων κα ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανώνλειτουργίας των υπηρεσιώνταυ Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμιών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμεία 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτελεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις τοιι. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολίτικα όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ- 
γραμματισμου, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

1 2. Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντροτση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα 
οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφοριόν. τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικα 
έσοδα του Δήμου 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντίστοιχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία πράσο 
δου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
ιην ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων ε.σπραξεων. 

• 1 ηρηση των αντίο τοίχων διαδικασιών και έκδοση βε 
βαιωσεων/ άδειων που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών. δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Έίρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργ’α των νεκροτ αφείων, την ύδρευση 
κλπ 

1.3. Δημοτική Περιουσία-Κληροδοτήματα 

• τ ηρπση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 
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• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

2. Γραφείο Λογιστικού και εκκαθάρισης δαπανών (Έξο- 
δα-Προμήθειες) 

• Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του Λογιστικού συ¬ 
στήματος . 

• Τήρηση του νέου Διπλογραφικού λογιστικού Συστή¬ 
ματος 

• Τήρηση μητρώου παγίων και σύνταξη οικονομικής κα - 
ταστάσεως. 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα¬ 
ροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/ 
ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις αναγκες του Δήμου, και συμμετοχή στις αντί¬ 
στοιχες επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και παραλα¬ 
βής. 

• Διαχείριση διαδικασιών προμηθειών του Δήμου (σύ¬ 
σταση επιτροπών, διακηρύξεις, διαγωνισμοί, παραλαβή 
προσφορών, παραγγελίες κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου 

• Φροντίδα για την αποθήκευση των πάγιων ή αναλωσί¬ 
μων υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και πα¬ 
ραλαβής. 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
1. Γραφείο Μελετών και Εκτελέσεως Έργων, Ανάπτυ¬ 
ξης και Προγραμματισμού 

1.1. Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθε¬ 
σμων, που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τε¬ 
χνικών έργων στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση ερ¬ 
γασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινόχρηστης 
υποδομής και τις εργασίες τοτν λοιπών τομέων της Τεχνι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος με¬ 
λετών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβανει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων 
της Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός προϋποθέσεων 
υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Παρακολούθηση υλοποίησης προηγούμενου προ¬ 


γραμματισμού και τήρηση απολογιστικών και στατιστι¬ 
κών στοιχείων. 

• Προγραμματισμός προμηθειών του Δήμου και ειση- 
γηση της σκοπιμότητάς "ους σε συνεργασία με την Οικο¬ 
νομική Υπηρεσία. 

1.2. Μελέτες / επιβλέψεις τεχνικών έργων 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έρ γων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετούν και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρ,- 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων 
ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύντα¬ 
ξη συμβάσεων κ.λ.π.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασίο είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, οτις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετούν από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων κ αι τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση (ΐχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λ.π.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης'χχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε απο τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο - 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

1.3. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνκού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμοίι. χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν νο βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικες μελετες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

• Εισηγήσεις προς το. αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατη γικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 
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• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξή της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας ίου Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού τηςΧώοας (π ν. Μ, 1622/86 για τον Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποί ¬ 
ησης. παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατι'ι 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο 
ποίηση του προγράμματος δράσης ταυ Δήμου. 

• Συγκεντρωσΐ] του σχετικού υλικό:.; που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ . τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της ΝΑ. της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς κα: με τους 
φοοείς διαδημοτικός συνεργασίας οπήν ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

ι .4. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

• Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα πρόγραμμα 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξή των 
αρμοδίων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοπο.ηστ και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 

• Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμέτοχης του Δήμου σψτπίγκεκρ,μενσ 
προγράμματα και η παρακολούθηση και σ.ςιολ.ανηση της 
υλοποίησης τους. 

• Αναζητηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τα προγράμματα 

• Διακ'νηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσω··· 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τ οπικη Αυτοδιοίκηση 

• Ενημέρωση των υπαλληλιών κοιτών αιρετών στα Κοι¬ 
νοί τ.π ζητήματα 

1 .5. Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση κα> ειτεζερ'. όσια,- ποιχείων που αφορούν 
την υφιο ι αμενη κατάσ τάση τον το ιριομου στον Δηαο, 

• Εισήγησή και σχι/όισσμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρα της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηοεσιών. 

• ί •αροκαλυυθηση χς υΛοποίησης Προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της .περιοχής του Δήμου ;τεν. πα 
ραγωνή τουριστικού υλικου και. καύσεις ·, ιρακή* ι- ν οδη¬ 
γών για π ις ταξιΎω ευ, συμμετοχή ν εκθεοί >ς τουρι¬ 
σμοί.: οπμ;.ίθϋργια δικτ υω-· ΕΠίΚοινυινιας-"τ σι νε ,. ίσιας 
με αλΛες περιοχές εντός καιγκ λ> ςτ;η νώρσς - Δι 

• Συνεργασία και συντο-. ·: λ ς μ;, Γ,.ως -,·. . -ο ηχ. 

- 1 Γ . ■ ■ ■ - · . - . ·, ,;ν : -. ·, ι,λ ι.; : : ι.κών 

φορέων ί, μ-ο.ι μ.,-., κάθε φορέα ή άτομο που ρηυΐ' 
η <·.ιποιεπαι στο-.- ’οαοεκισ ωα την καταγραφή · ον πρ α¬ 
θλημάτων του νομέα νο νι-τ υμ; βετε ,. π.π; τυον γο ηχω 
ν ν ϊ ’ ■■ ι ?"| ρ ό.' ο 10 ^ ν. 

2 .1 >'θ ο ξμ »„! ΟΗ ς Η λ ί ·: χ ο ο ι ρ υ.ΓΠΟ ι .* ο ύ 

• * 1; :*ί κ γ ) στ ι ί ^ ι ς κ (ι ·'τ;«ν ά \ί ι .' *: ρυύ κ α ! ε ■' Γ ;:; : : ρ ο.) - 

·:'; ■; .! Γ- Τ.; ί ·:: ·, ·:.- τ ΟΙ" χπκι ΤI ;0 Ο ι ■·· .. Κ Γ, V ί ϊ Τ ] ? ο;α';. 



• Την επέκταση, συντήρηση επισκευή και βελτίωση του 
δικτύου ηλεκτροφωτισμού τ ων οδών και γενικά των κοινά 
χρηστών υπαιθρίων χοίρων του Δήμου καθώς και του φω¬ 
τισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτηρίων, μνημείων 
κα ; αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου. 

• Την επέκταση, συντηρηση και επισκευή της σήμαν¬ 
σης και διαγράμμισης οδών γ: τ γπ ρ;ιθμιση ττις κυκλοφο¬ 
ρίας στην περιοχή του Δήμοι . 

• Την εγκατάσταση και συντηρηση κάθε είδους πληρο¬ 
φοριακών πινακίδων στην πηωοχη του Δήμου (πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατ* ων. αρίθμησης κτιριων. π ιου- 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων ;»,· 
γκοινωνιακών μέσων κ,λ.π.;. 

• Την τοποθέτηση και συντήρησή ποοστατευ π:· ·λ 
σων γιατίιν ασφάλεια της κυκλοφορίας των όχημά*· ων 
των πεζών. 

3. Γραφείο Υπηρεσίας Καθαριότητας- Αποχέτευσης 

3.1 Αποχέτευση 

• Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησής κ; υ συ¬ 
στήματος ύδρευσης/αποχέτευσης. 

3.2 Καθαριότητα 

• Εκτέλεση εργασιών καθαρ ,ότητας των κοινοχρπ·τπ..;ν 
Χωρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμο-ι.; ίΛετυί- 
ες, ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα κλπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μετσ >·'\ο.ίς κο. 
απόρριψης απορριμμάτων προερχόμενα από Οικίες, -ι- 
ταστήματα. επιχειρήσεις, κοινοχρήστους χα-ρους;. 

3.3. Συνεργείο νεκροταφείου 

Εκτέλεση εργασιών που περιλαμβάνουν : 

• Την συντηρηση, κατασκευή τάφων και τη συντήρηση 
της τεχνικής υποδομής και του πράσινου στους χώρους, 
π. κτίρια ωαι γενικά στις εγκατιισ.ασεις του νεκροταφεί¬ 
ου. 

• Την καθαριότητα, ευπρεπεια. διακόσμποη κλπ στους 
χώρους του νεκροταφείου, 

• Ταφές / εκταφές 

• Τη φύλαξη του νεκροταφείου 

III. ΑΡΜΟΔίΟΤΗ ΓΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του Δήμαρχου- γιατπν αποτελεσματική και αποδο¬ 
τική εκτελεοη των λυπουογιώτ της ενότητας. προνροι: 
μίτεοοντοκ, οργανωνοντος. . - τ .■■ , οντας, συντόνιζα - 
π ας κα: ελέγχοντας τις επι μέρους δραστ· ιοιοτητεσ. έϊ σι 
ώστε να εκπληρώνονται οι περ οδικοί ιτακιπ οι και στρα 


'ΠιΥ ικοι) στοχα η Δήμου που ι χ; 

ΗΛΟυβσνονται στο αντί 

εΠΟ.-χι.Ι ε;ν: γρ-. ι; :; ησα δρμαης. 


ΌΙλΟΙ Ε ϋ Ο ί) Π ρ 0 > ϋΤ 0 ρί,' '/Ο () ϊ 


* Δΐί-τυπαινι ι το^ς στόχοι ς ι.κ 

τα προγράμματα 5ρά 

ί-τίτ π .ς διοικτρηκης ένατη τι ς και 

θώς ναι τουι: α ν τ .ο ■ 

νςεις προυειολ'/ν·; μούς, σε< υνερ 

■' εοια ν·/-·. την Οικαντιμ. 

κι; Υπηρϊσία. 


’ Φίαν.πζε: γ,.α την τιλοποίΓΟ- 

ι >ων κε,τρ Γτερ;πυ..;σ'·' 


αποφάσεων των φραρχ·.κά ο/ώτερυν· διοπτικών ετ.,Ά.· 
' ι. >ν, 

* Στελεχίονει, οργαν/ένω συντόνιζε; :■ αι Λεν,;: τυ 
' ωπ τ; : ριό ητί-οττ.ς υιοί-:,,ας 'να πμ ας ,;Γ,το< πο ω,-τ,η 
- σ ολοι ιο-ίϋυνται απα-τεΛεε ε' !πκα ι ο α.-;ν. - <_ , ., : ■ ,- 

■* εποπτεύει αξωλονε: κα ηποσα τ : πέε,ε π; ποωπ)-.. 
ρικο σις ·ό:θ!ΐ- ωσεχ ενοΓ-ιτιισ, τΐεα- ,/ν/εντ .ιτ τη·.·- ον-ε 
·’ Γ, 'λη και επς.ίορφωστί τ Ί'ν.ν ·τ·, βελι-ωση ωχ στ·- ,τνεφ 
ν'ϋ -ι-πς κίε τ·.ς δ·χ’ ί'ιςση αρι ονυνων α·:τ:π>;ΐ) -χ- 
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• Μεοιμνα για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογιομούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την Οικονομι¬ 
κή Υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δρά¬ 
σης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρε- 
μουν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

• Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ- 
λακτ ικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες και πρόγραμμα 
Τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη 
τικης ενότητας, 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και την 
διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλή¬ 
λους 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρτ σης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώ¬ 
τερα διοικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο) 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικα επί¬ 
πεδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι 
κα εγγοαφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επι¬ 
πέδου 

• Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών 
σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα 
και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του. 

• Σιινερνάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου η άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονισμό 
και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

• Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός Δηυου. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και πς εξελίξεις στον τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνες περιβάλλον, που έχου>' σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεοματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, χπ βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την κα¬ 


λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδάς στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

ΚΑΝΟΝΙΣΤΙΚΗ ΔΙΑΤΑΞΗ 

α) Στους κλάδους που προβλέπεται μια και μοναδική 
θέση, ο υπάλληλος που ι αλύπτειτη θέση αυτή ανεξάρτη¬ 
τα σε ποιο τμήμα έχει ορ γονικά ενταχθεί, υποχρεουται να 
καλύπτει τις συνολικές ανάγκες των υπηρεσιών του Δή¬ 
μου (π.χ. Ηλεκτρολόγος-μηχανολόγος, Μηχανικός-Αρχι- 
• έκτων. Μη,;. Πληροφορικής κλπ.;. 

β) Κατά τη κατανομή του προσωπικού σια επιμέροος 
τμήματα, στις περιπτώσας που είτε οι υπηρεσιακές ανά¬ 
γκες το επιβάλουν είτε λόγω μη επάρκειας του προσωπι¬ 
κού. οι αρμοόιότι μες μπορούν να ανατίθενται σε ορισμέ¬ 
νους υπαλλήλους ταυτόχρονα που υπάγονται είτε σε δια¬ 
φορετικά τι. ηματα κ α υγ αφεία. 

ΠΡΟΣΟΝ ΤΑ ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ 

αΐ 1 α ΠμΤ-οόντα διο :ττ ι ιού που απαιτούνται κατά κατη¬ 
γορία κλάδου και ειδικότητας, καθορίζονται σύμφωνα με 
το Μ. 1188:81 και ΠΔ. 3 8/, ΠΔ. 23 90 και τις μεταγενέ¬ 

στερες εγκυκλίους διατάγματα. 

β) 1 γο όιομισιιό, τα καθήκοντα, τους περιορισμούς, 
το χρονο εργασίας, τι ,ν αστική ευθύνη τα δικαιώματα, τις 
υπηρεσιακές μεταβολές τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχι¬ 
κά αδικηματ α. τις ποινές την λύση την υπαλληλικής αχε- 
σεοκ: το από τον παρά /τα οργανισμό προβλεπομένων 
μονίμων υπάλληλων διεπονται από τ ς διατάξεις των 
Ν,1188.81. 1586 86. (ΎΧ 4 ι κα; 2 190 94 0 Γϊ(..γςτοοποπο - 
ηθηΓ-.αν και ισχι-.,υν, 

V; Για το προσωπικϋ Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτική 
Αστυνομία! έχουν ισχύ ισ ΠΔ. 434/82, ΠΔ. 595.84. 
Μ. 1υ6ο ; 80. Ν. 1080,30 ! ιΛ. 323/89. Ν.2218'94 και μεταγε¬ 
νέστερες τροποποιήσεις αυτών. 

IV. ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

α) Κατά την έναρξη τη; ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες ιπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των ο γε νικών κλάδων 

β) Η κατανομή του προσωπικού σας επί μέρους διοικτ- 
τικες μονάδες γίνεται με απόφαση το > Δημάρχου, μετά 
σπα σχετική ειση γησ>> των προισταμέ.νων και του Συμ¬ 
βουλίου Σ υν τονισμού, λα αβάνανιας υπόψη τις λειτουργι¬ 
κές σνπνκες των μονάδων /. τα προσόντα, την πείρα και τις 
ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

ΑΡΘΡΟ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟ 

Από την παρούσα απόραση προκύπτει δαπάνη σε βα 
ρος του ΠοσυηΟΛ&γισμο ι του Δήμου ΑΡΦΑΡΩΝ η οποία 
στο σύνολο της δεν μπορεί να υπολογιστεί. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Καλαμάτα. 7 Μαϊου 1999 
Ο Γεν. Γραμ„ Πεοιφ. 

ΑΝΤΩΝΗΣ ΜΑΤΣ! ΓΚΟΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕΙΕΧ 223211 ΥΡΕΤ ΘΒ * Ρ ΑΧ 52 34 312 
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ΙΝΤΕΡΝΕΤ: ΗοΙ.ογ 
β-ΠΊ3ίΙ: πνρΰ @ Η ο 1 .91 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 


' ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

Σολωμού 51 


ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.ί 

.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 

5225 761 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 



5230 841 

Βασ. Όλγας 227 ■ Τ.Κ. 54100 

(031) 423 956 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 

5225 713 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ 



5249 547 

Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 

4135 228 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 

5239 762 

ΠΑΤΡΑ 


Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 

5248 141 

Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 

(061) 6381 100 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 

5248 188 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 


Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 

5248 785 

Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 

(0651) 87215 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 


ΚΟΜΟΤΗΝΗ 


αποστολή Φ.Ε Κ. 

5248 320 

Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 

(0531) 22 858 



ΛΑΡΙΣΑ 




Διοικητήριο 7 Κ. 411 10 

(041) 597449 



ΚΕΡΚΥΡΑ 




Σαμαρά 13 Τ.Κ 491 00 

(0661) 89 127/89 120 



ΗΡΑΚΛΕΙΟ 




Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 

(081) 396 223 



ΛΕΣΒΟΣ 




Πλ. Κωνσταντινουπόλεως Τ.Κ. 8" 

1 00 Μυτιλήνη 




(0251) 46 888 / 47 533 

! ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ ’ Μέ χρι 8 σελίδες 200 δρχ. 

. 7 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ . . _ 



1 

| - Απο 8 σελίδες και ανω προσαυξηση 100 δρχ. ανπ θσέλιδο ή μέρος αυτου 

ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 


Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 



2531 

ΤΑΠΕΤ3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 


60.000 δρχ. 

3.000 δρχ. 

Β (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 


70.000 » 

3.500 » . 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Λημ. Υπάλληλων) 


15.300 » . 

750 - . 

Δ (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 


70 000 ν, . 

3.500 >■ . 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 


30.000 » . 

1.500 .· . 

Ν.Π.Δ Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 


15.000 » . 

750 ·. . 

I ίαράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 


5.000 - . 

250 >. . 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε,Β.Ι.) 


10.000 ■· . 

500 ·· . 

Ανώτατου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 


3.000 >· . 

150 » 

Προκηρύξεων Α.Σ,Ε.Π. 


10.000 >■ . 

500 >· . 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 


250.000 ·-, 

12.500 >■ . 

I ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

----- 

250.000 » . 

12.500 ·■ 


>ιμυιι/\ι ιμ«ινυν ιαι οκ* ηπμυυια ι αμκια που οινουν αποοεικτικο ειοπραςης (οιπλοτυπο) το οποίο 
ιιε τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

1 Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται, πέραν των ανωτέρω αναφερομένων ποσών, με τα ταχυδρομικά τέλη και μπορεί 
( να στέλνονται με επιταγή και σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Διαχείρισης του Εθνικού Τυπογραφείου. 

'Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕ7 ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του 7 Λ.Γ7ΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

1 0ι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΓΙΕ7. 

' Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. Δεν 
εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

| Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έιους. 

Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσί ε ς εξυπηρέτησ ης των πολιτώ ν λειτο υργούν καθημερινά από 08.70 έως 13.00" 


(ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ) 










